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Hoja de aprobación 
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Jefa de Departamento Jurídico Secretario Técnico Director General 
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Actualizado al mes de septiembre de 2025. 

 

Presentación 

El presente Manual de Procedimientos tiene como finalidad establecer y sistematizar los procesos de trabajo 
que faciliten la ejecución de tareas específicas, con el objetivo de reducir los tiempos operativos y mejorar la 
calidad y pertinencia de los servicios y resultados ofrecidos por esta institución educativa. 

 

Durante su elaboración, se identificaron las principales actividades con el propósito de brindar mayor certeza 
en su ejecución y supervisión. Cada procedimiento incluye una descripción detallada del proceso 
correspondiente, así como su representación gráfica mediante diagramas de flujo que ilustran, de forma 
esquemática, los pasos a seguir para su correcta implementación. 

 

Este documento complementa los procedimientos establecidos en el Manual de noviembre de 2015, 
incorporando nuevos procesos y actualizando los existentes. No obstante, aquellos procedimientos que no 
han sido modificados continúan vigentes y seguirán siendo de aplicación hasta que se realicen nuevas 
actualizaciones o revisiones. En este sentido, el presente integra los procedimientos definidos y autorizados 
hasta la fecha, los cuales podrán ser actualizados conforme a las necesidades del organismo. 

 

C.P. Víctor Manuel González Salum 

Director General 

 

Marco Jurídico – Administrativo 

 

ÁMBITO FEDERAL. 

• Constitución Política de los Estados Unidos Mexicanos.  

• Ley Orgánica de la Administración Pública Federal.  

• Ley General para la Inclusión de las Personas con Discapacidad.  

• Ley General de Contabilidad Gubernamental.  

• Ley General de Protección Civil. 

• Ley General para la Igualdad entre Mujeres y Hombres.  

• Ley General de Protección de Datos Personales en Posesión de Sujetos Obligados.  

• Ley General de Derechos Lingüísticos de los Pueblos Indígenas.  

• Ley General de Títulos y Operaciones de Crédito.  

• Ley General de Bienes Nacionales. 

• Ley General del Sistema Nacional Anticorrupción.  

• Ley General del Sistema para la Carrera de las Maestras y los Maestros.  

• Ley General de Responsabilidades Administrativas. 

• Ley General de Archivos. 

• Ley de Amparo Reglamentaria de los artículos 103 y 107 de la Constitución Política de los Estados Unidos 
Mexicanos.  

• Ley de Coordinación Fiscal. 

• Ley de Planeación. 

• Ley Federal de Deuda Pública. 

• Ley Federal del Trabajo. 



Página 442   Victoria, Tam., lunes 26 de enero de 2026   Periódico Oficial 

 

 

• Ley Federal de Protección de Datos Personales en Posesión de los Particulares. 

• Ley Federal de las Entidades Paraestatales. 

• Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, Reglamentaria del Apartado B) del Artículo 123 
Constitucional. 

• Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Información Pública.  

• Ley Reglamentaria de las Fracciones I y II del artículo 105 de la Constitución Política de los Estados Unidos 
Mexicanos.  

• Reglamento de la Ley Federal de las Entidades Paraestatales.  

• Acuerdo que Establece las Disposiciones que deberán observar los Servidores Públicos al separarse de 
su Empleo, Cargo o Comisión, para realizar la entrega-recepción del Informe de los asuntos a su cargo y 
de los recursos que tengan asignados. 

 

ÁMBITO ESTATAL. 

• Constitución Política del Estado de Tamaulipas. 

• Ley Estatal de Planeación. 

• Ley de Adquisiciones para la Administración Pública del Estado de Tamaulipas y sus Municipios.  

• Ley de Atención a Víctimas para el Estado de Tamaulipas.  

• Ley de Bienes del Estado y Municipios de Tamaulipas. 

• Ley de Coordinación Fiscal del Estado de Tamaulipas. 

• Ley de Desarrollo Social para el Estado de Tamaulipas. 

• Ley de Deuda Pública Estatal y Municipal de Tamaulipas.  

• Ley de Educación para el Estado de Tamaulipas. 

• Ley de Entidades Paraestatales del Estado de Tamaulipas.  

• Ley de Fiscalización y Rendición de Cuentas del Estado de Tamaulipas. 

• Ley de Gasto Público. 

• Ley de Hacienda para el Estado de Tamaulipas.  

• Ley de la Comisión de Derechos Humanos del Estado de Tamaulipas.  

• Ley de los Derechos de las Personas con Discapacidad del Estado de Tamaulipas 

• Ley de los Derechos de las Personas Jóvenes del Estado de Tamaulipas.  

• Ley del Ejercicio Profesional en el Estado de Tamaulipas. 

• Ley del Instituto de Previsión y Seguridad Social del Estado de Tamaulipas.  

• Ley del Periódico Oficial del Estado de Tamaulipas. 

• Ley del Trabajo de los Servidores Públicos del Estado de Tamaulipas.  

• Ley de Participación Ciudadana del Estado. 

• Ley de Protección Civil para el Estado de Tamaulipas.  

• Ley de Salud para el Estado de Tamaulipas. 

• Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Tamaulipas.  

• Ley de Responsabilidades de los Servidores Públicos del Estado de Tamaulipas.  

• Ley de Transparencia y Acceso a la Información Pública del Estado de Tamaulipas.  

• Ley Orgánica de la Administración Pública del Estado de Tamaulipas. 

• Ley para la Entrega Recepción de los Recursos asignados a los Poderes, Órganos y Ayuntamientos del 
Estado de Tamaulipas.  

• Ley para la Igualdad de Género en Tamaulipas. 

• Ley para Prevenir y Erradicar la Discriminación en el Estado de Tamaulipas.  

• Ley sobre la Organización y Funcionamiento Internos del Congreso del Estado Libre y Soberano de 
Tamaulipas. 

• Ley sobre el Escudo y el Himno de Tamaulipas. 

• Código Civil para el Estado de Tamaulipas. 

• Código Fiscal del Estado de Tamaulipas.  

• Código de Procedimientos Civiles del Estado de Tamaulipas. 
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• Código de Procedimientos Penales para el Estado de Tamaulipas.  

• Código Municipal para el Estado de Tamaulipas. 

• Código Penal para el Estado de Tamaulipas. 

• Reglamento de las Condiciones Generales de Trabajo Decreto del Ejecutivo Estatal. 

• Reglamento del Código Fiscal del Estado de Tamaulipas Decreto del Ejecutivo Estatal. 

• Reglamento del Comité de Compras y Operaciones Patrimoniales para la Administración Pública del 
Estado de Tamaulipas.  

• Reglamento del Consejo Estatal Técnico de la Educación. 

• Reglamento del Sistema Estatal de Investigación Educativa. 

• Reglamento de la Procuraduría de la Defensa del Trabajo para el Estado de Tamaulipas. 

• Reglamento de Inspección de la Secretaría del Trabajo. 

• Reglamento de la Ley de Protección Civil para el Estado de Tamaulipas. 

• Reglamento de la Ley de Igualdad de Género en Tamaulipas. 

• Reglamento de la Ley de Entidades Paraestatales del Estado de Tamaulipas.  

• Acuerdo Gubernamental mediante el cual se expide el Reglamento Interior del Comité de Simplificación y 
Modernización Administrativa para las Dependencias y Entidades de la Administración Pública Estatal. 

• Decreto mediante el cual se crea el Comité de Planeación para el Desarrollo del Estado de Tamaulipas 
(COPLADET), como un Organismo Público con Personalidad Jurídica y Patrimonio propio. 

• Decreto Gubernamental mediante el cual se crea el Colegio de Bachilleres del Estado de Tamaulipas.  

• Acuerdo Gubernamental mediante el cual se crea el Consejo Tamaulipeco para la Integración de las 
Personas con Discapacidad (DIF).  

• Acuerdo Gubernamental mediante el cual se establecen los Lineamientos Generales para la Depuración 
de Documentos de las Dependencias del Gobierno del Estado. 

• Acuerdo Gubernamental mediante el cual se dan a conocer las Normas y Formatos Oficiales para la 
Declaración de Situación Patrimonial Inicial, Anual y Final de los Servidores Públicos del Estado de 
Tamaulipas. 

• Acuerdo Gubernamental sobre la designación de los Servidores Públicos que serán los encargados de las 
Unidades de Información Pública en las Dependencias y Entidades del Poder Ejecutivo. 

• Acuerdo Gubernamental por el cual se establece el horario de la jornada de trabajo para los servidores 
públicos del Poder Ejecutivo. 

• Acuerdo mediante el cual se expide el Código de Ética de las Servidoras y los Servidores Públicos del 
Poder Ejecutivo del Estado de Tamaulipas. 

• Plan Estatal de Desarrollo 2023-2028 Tamaulipas se Transforma Decreto del Ejecutivo Estatal. 

 

Listado de procedimientos 

Nombre del procedimiento Clave del Procedimiento 
Nombre y Firma 

Elaboró Aprobó 

Coordinación de la reunión de la 
Junta Directiva 

COBAT-DG-ST-01 
Héctor Eduardo Ruiz 
González.- Rúbrica. 

Víctor Manuel González Salum.- 
Rúbrica. 

Elaboración de planeaciones 
didácticas 

COBAT-DG-DA-SA-01 
Rocío Inés Rodríguez 

Martínez.- Rúbrica. 

César Alejandro Ramírez 

Maldonado.- Rúbrica. 

Proceso de selección para la 
admisión docente de nuevo ingreso 

COBAT-DG-DA-SA-DSPD-01 
Gabriela Alejandra Castillo 

Mata.- Rúbrica. 

César Alejandro Ramírez 

Maldonado.- Rúbrica. 

Proceso de selección para la 
promoción a cargos con funciones 

directivas 
COBAT-DG-DA-SA-DSPD-02 

Gabriela Alejandra Castillo 
Mata.- Rúbrica. 

César Alejandro Ramírez 
Maldonado.- Rúbrica. 

Plan de Mejora Continua para los 
centros educativos 

COBAT-DG-DA-SA-DDDC-01 
Patricia Guadalupe 

Hernández Alvarado.- 
Rúbrica. 

César Alejandro Ramírez 

Maldonado.- Rúbrica. 

Seguimiento de egresados COBAT-DG-DA-SA-DRDI-01 
Raúl Alemán Castro.- 

Rúbrica. 
César Alejandro Ramírez 

Maldonado.- Rúbrica. 
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Curso propedéutico para alumnos 
de nuevo ingreso COBAT-DG-DA-SA-DFCEI-01 

Julisa Cepeda Sandoval.- 
Rúbrica. 

César Alejandro Ramírez 
Maldonado.- Rúbrica. 

Examen de ingreso a la Educación 
Media Superior COBAT-DG-DA-SA-DFCEI-02 

Julisa Cepeda Sandoval.- 
Rúbrica. 

César Alejandro Ramírez 
Maldonado.- Rúbrica. 

Plan Estatal de acción tutorial COBAT-DG-DA-SA-DPSIC-01 
Lluvia Esmeralda Pérez 

Pérez.- Rúbrica. 
César Alejandro Ramírez 

Maldonado.- Rúbrica. 

Pago de nómina COBAT-DG-DAD-SAD-DSP-01 
Herminia Perales López.- 

Rúbrica. 
Gabriela Dolores Manautou 

Galván.- Rúbrica. 

Contratación de personal (Base 
confianza) 

COBAT-DG-DAD-SAD-DSP-02 
Herminia Perales López.- 

Rúbrica. 
Gabriela Dolores Manautou 

Galván.- Rúbrica. 

Contratación de personal (Contrato) COBAT-DG-DAD-SAD-DSP-03 
Herminia Perales López.- 

Rúbrica. 
Gabriela Dolores Manautou 

Galván.- Rúbrica. 

Contratación de personal (Base 
sindical) 

COBAT-DG-DAD-SAD-DSP-04 
Herminia Perales López.- 

Rúbrica. 
Gabriela Dolores Manautou 

Galván.- Rúbrica. 

Contratación de personal (Personal 
idóneo) 

COBAT-DG-DAD-SAD-DSP-05 
Herminia Perales López.- 

Rúbrica. 
Gabriela Dolores Manautou 

Galván.- Rúbrica. 

Contratación de servicios y 
adquisición de materiales 

COBAT-DG-DAD-SAD-DCA-01 
Gumaro Puente Cuellar.- 

Rúbrica. 
Gabriela Dolores Manautou 

Galván.- Rúbrica. 

Proyección de grupos  por ciclo 
escolar 

COBAT-DG-DP-SP-DPP-01 Abigail Ruiz Arvizu.- Rúbrica. 
Sergio Rosendo Martínez 

Villarreal.- Rúbrica. 

Condonación de aportación semestral COBAT-DG-DP-SP-DBEE-01 
Deisy Mariela Vera Amaya.- 

Rúbrica. 
Sergio Rosendo Martínez 

Villarreal.- Rúbrica. 

Inscripción COBAT-DG-DP-SP-DSE-01 
Roberto González 

Barrientos.- Rúbrica. 
Sergio Rosendo Martínez 

Villarreal.- Rúbrica. 

Bajas de alumnos COBAT-DG-DP-SP-DSE-02 
Roberto González 

Barrientos.- Rúbrica. 
Sergio Rosendo Martínez 

Villarreal.- Rúbrica. 

Certificación COBAT-DG-DP-SP-DSE-03 
Roberto González 

Barrientos.- Rúbrica. 
Sergio Rosendo Martínez 

Villarreal.- Rúbrica. 

Certificación parcial COBAT-DG-DP-SP-DSE-04 
Roberto González 

Barrientos.- Rúbrica. 
Sergio Rosendo Martínez 

Villarreal.- Rúbrica. 

Mantenimiento preventivo del equipo 
de cómputo y de las tecnologías de la 

información y comunicación 
COBAT-DG-DIT-DSTS-01 

Asaid Barbosa Vega.- 
Rúbrica. 

Diego Armando Villanueva 
Medina.- Rúbrica. 
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Glosario de términos 

 

Aspirante: Estudiante que cursa la educación del nivel secundaria que manifiesta su interés por inscribirse al 
COBAT. 

Carpeta de Trabajo: Es la información detallada correspondiente a los asuntos que se presentan en cada Junta 
Directiva. 

CEMSADET: Es la modalidad de Educación Media Superior a Distancia considerada como una alternativa de 
aprendizaje que combina el uso de diferentes medios y material impreso, con la asesoría individual y grupal 
para favorecer el intercambio de experiencias y privilegia la relación entre asesor y estudiante. 

Centros Educativos: Escuelas pertenecientes al Colegio de Bachilleres del Estado de Tamaulipas, de tres 
distintas modalidades: planteles, CEMSADET y Telebachilleratos. 

Colegio de Bachilleres del Estado de Tamaulipas: Es un Organismo Público Descentralizado del Gobierno 
del Estado con personalidad jurídico y patrimonio propio, creado mediante el decreto número 179 publicado en 
el Periódico Oficial No. 52, de fecha 29 de junio de 1998. 

Compensación: La compensación (sueldos, salarios, prestaciones) es la gratificación que los empleados 
reciben a cambio de su labor. 

Cotización: Una cotización formal es un documento donde se detalla el precio de un servicio o producto para 
el proceso de compra o negociación 

Cuestionario de Contexto: Serie de preguntas de tipo personal, escolar, familiar y social que debe responder 
el aspirante a nuevo ingreso, a fin de conformar el diagnóstico del alumno. 

Curso Propedéutico: Taller mediante el cual se capacita a los estudiantes de nuevo ingreso para iniciar los 
estudios formales de bachillerato. 

Direcciones de área: La Dirección de Planeación, Dirección Administrativa y la Dirección Académica del 
Colegio de Bachilleres del Estado de Tamaulipas son las unidades administrativas que participan en los temas 
de las áreas donde se genera información para la Junta Directiva. 

Drive: Servicio de alojamiento y sincronización de archivos (desarrollado por Google) para almacenar y acceder 
a los archivos documentos, hojas de cálculo y presentaciones (editores web, formularios y dibujos). 

Junta Directiva: Es un órgano de gobierno del Colegio de Bachilleres del Estado de Tamaulipas, considerado 
como la máxima autoridad de la institución, integrada de conformidad a lo establecido en el Decreto de Creación 
del Colegio. 

Listado de ordenamiento: Listado nominal ordenado de resultados que emite la USICAMM. 

Manual de Procedimientos: Es un documento administrativo de apoyo y consulta, ordenado y sistematizado 
que sustenta y facilita la realización de las funciones y atribuciones de cada una de las unidades responsables 
que integran la organización. 

Módulo de consulta de insumos: Es el módulo en el cual se capturan las percepciones y deducciones mismas 
que no son parte de los sueldos y percepciones regulares integrales quincenales: 

- Percepciones: Retroactivo de sueldo, eficiencia, despensa, material didáctico, compensación por actuación 
y productividad, quinquenio. 

- Prestaciones: Apoyo para lentes, guardería. 

- Terceros institucionales: Seguro de vida individual, mueblería Villarreal, ETESA. 

Movimientos de personal: Es el proceso que se realiza de altas (nuevo ingreso, reingresos, 
reincorporaciones), bajas (renuncia, rescisión laboral, jubilaciones, pensiones), cambios (por recategorización, 
regularización, basificación, cambio de adscripción, cambio de puesto). 

Pago retroactivo:  Es cuando los empleados cobran por el trabajo que hicieron en un período anterior al 
vigente, pero por el que no recibieron la cantidad correcta en su momento. 

Perfil profesional: al conjunto de características, requisitos, cualidades o aptitudes que deberá tener el 
aspirante a desempeñar un puesto o función descrito específicamente. 

Perfil profesional: al conjunto de características, requisitos, cualidades o aptitudes que deberá tener el 
aspirante a desempeñar un puesto o función descrito específicamente. 

Plan Estatal de Desarrollo: Es el documento de planeación rector que marca la directriz para la formulación 
de políticas públicas, programas y proyectos que habrá de implementar y gestionar la presente Administración 
Pública Estatal en coordinación con los sectores público, social y privado, en cumplimiento a lo establecido en 
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el artículo 4 de la Constitución Política del Estado de Tamaulipas y demás disposiciones de la legislación federal 
y local vigentes. 

Plantel: Es la modalidad escolarizada de los centros educativos ubicados en algunas ciudades del Estado. 

Política: Son aquellos criterios que se requiera llevar a cabo en el procedimiento que no se encuentran 
regulados. En estas se deberá mencionar aquel requisito o consideración a cumplir para continuar con el 
procedimiento.  

Presentación: Es la información que se expone en un resumen ejecutivo correspondiente a los temas que se 
muestran a los miembros de la Junta Directiva. 

Procedimiento. Sucesión cronológica y secuencial de cada una de las actividades concatenadas, que precisan 
de manera sistemática, la forma de realizar una función o un aspecto de ella. Todo procedimiento involucra 
actividades, el personal que las realiza y, en su caso, los formatos requeridos para concretar un resultado 
determinado.  

Proceso: Es la transformación de un conjunto de insumos (personas, materiales, energía, equipo, 
procedimientos) en resultados (producto, servicio o terminación de una tarea).  

Procesos de selección: aquellos a los que, a través de convocatorias, concurren los aspirantes en igualdad 
de condiciones, los cuales serán públicos, transparentes, equitativos e imparciales para apreciar los 
conocimientos, aptitudes, antigüedad y experiencias necesarias para el ejercicio de la función docente, técnico 
docente, de asesoría técnica pedagógica, de dirección, de supervisión o cualquier otra de naturaleza 
académica, con la finalidad de cubrir las vacantes que se presenten en el servicio público educativo y que 
contribuyan al aprendizaje y desarrollo integral de los educandos. 

Reportes: Formato preestablecido en donde se integran, a detalle o acumulados, los datos de percepciones, 
deducciones y netos, así como detalle o acumulado de aportaciones de empleados o patronales.  

Requisición: Una requisición de compra es el documento formal mediante el cual un departamento o persona 
dentro de una empresa solicita la adquisición de bienes o servicios. 

Retroactivo de percepciones: Cálculo mediante el cual se determina, en base a las prestaciones que 
correspondan según el puesto, el monto retroactivo a pagar de percepciones quincenales retroactivas 
(despensa, eficiencia, material didáctico, compensación con actuación y productividad y quinquenio). 

Retroactivo de sueldo: Proceso mediante el cual se determina en base al puesto, ya sea administrativo, 
directivo o docente, en días u horas, el monto correspondiente para determinar su retroactivo. 

Telebachillerato: Es la modalidad de centros educativos donde se ofrece en comunidades rurales alejadas 
geográficamente, con medios limitados de comunicación.  

USICAMM: Es un órgano administrativo desconcentrado con autonomía técnica, operativa y de gestión, adscrito 
a la Secretaría de Educación Pública, que tiene a su cargo las atribuciones que le confiere a esa dependencia 
la Ley General del Sistema para la Carrera de las Maestras y los Maestros, y las que otras leyes establezcan. 
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Anexos 

Procedimiento. Plan de Mejora Continua Para Los Centros Educativos 

Anexo 1. Lineamientos para la elaboración del Plan de Mejora Continua. DGB. 
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Anexo 2. Estrategia de trabajo y precisiones a la elaboración del Plan de Mejora Continua. 
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Anexo 3. Programa de Actividades del Taller. 
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Anexo 4 Formatos derivados de Lineamientos para la elaboración del Plan de Mejora Continua. DGB.  

 

Anexo 5. Formato para la elaboración del Plan de Mejora Continua de Centro Educativo”. 
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Procedimiento. Plan de mejora Continua. 
Anexo 6. Ley General de Educación.  
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Procedimiento. Pago de nómina. 
Anexo 7. Concentrado Previsión Social. 

 

Anexo 8. Detalle de nómina. 
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Anexo 9. Cifras control. Conceptos Netos. 

 

Anexo 10. Cifras control. Conceptos netos por tipo de pago. 
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Anexo 11. Formato de Curriculum Vitae. 
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Anexo 12. Formato Complementario De acuerdo de adhesión dispersión BANORTE. 
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Anexo 13. Expediente Personal. 
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Anexo 14. Cédula de servicios médicos. 
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Anexo 15. Oficio de alta de nuevo ingreso. 
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Anexo 16. Formato nombramiento. 
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Anexo 17. Formato de movimiento de personal. 
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Anexo 18. Formato de compatibilidad administrativo. 
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Anexo 19.  Formato de compatibilidad docente-directivo.  
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Procedimiento. Contratación de servicios y adquisiciones de materiales. 
 

Anexo 20.  Requisición. 
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Anexo 21.  Tarjeta Informativa.  
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Anexo 22.  Orden de Compra. 
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Anexo 23.  Acta de entrega-recepción de bienes o servicios.  
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Anexo 24.  Evaluación de proveedores.  
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Procedimiento. Mantenimiento Preventivo del Equipo de Cómputo y de las Tecnologías de la 
Información y Comunicación. 

 
Anexo 25. Calendario de mantenimiento preventivo. 
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Instructivo de llenado 
Calendario de mantenimiento preventivo. 

El calendario de mantenimiento preventivo para equipo de cómputo tiene como objetivo coordinar las fechas de 
mantenimiento en los centros educativos, para asegurar que los equipos estén en condiciones óptimas al inicio 
del nuevo ciclo escolar. El formato incluye dos campos principales (calendario provisional y calendario final) y 
una tabla donde se especifican los centros educativos por coordinación de zona, así como las fechas de inicio 
y término del mantenimiento en cada uno de ellos. 
A continuación, se detallan los pasos para el llenado del formato: 

1. Calendario Provisional 

a) Selección de fechas provisionales: 

Objetivo: Las fechas seleccionadas en este calendario son provisionales y están sujetas a cambios 
dependiendo de la entrega y distribución de los materiales necesarios para el mantenimiento. 

Proceso: Identificar y seleccionar fechas provisionales adecuadas para minimizar la carga de trabajo para los 
responsables de los laboratorios y asegurar que los equipos estén listos para el próximo ciclo escolar. 

Acciones: Realizar la planificación inicial de las fechas de mantenimiento y asegurar que estas fechas sean 
comunicadas como provisionales a todos los involucrados. 

2. Trámites Administrativos 

a) Inicio de trámites: 

Objetivo: Empezar con los trámites necesarios para la ejecución del mantenimiento. 

Acciones: Realizar el oficio y la requisición de materiales de limpieza y asegurarse de que los materiales sean 
suministrados a tiempo. 

b) Distribución de materiales: 

Objetivo: Distribuir los materiales a cada centro educativo. 

Acciones: Una vez recibidos los materiales, distribuirlos con la ayuda de las 7 coordinaciones de zona. 

3. Calendario Final 

a) Definición de fechas definitivas: 

Objetivo: Establecer las fechas definitivas para la realización de los mantenimientos. 

Proceso: Asegurarse de que todos los materiales y órdenes de servicio estén listos y que se haya comunicado 
el inicio de los mantenimientos. 

Acciones: Confirmar la entrega de los materiales de limpieza y generar, y distribuir las órdenes de servicio y 
enviar el correo de notificación del inicio de los mantenimientos a todos los centros educativos involucrados. 

4. Tabla de Centros Educativos 

a) Registro de información: 

Objetivo: Documentar los centros educativos, las fechas de inicio y término del mantenimiento, y la 
coordinación de zona correspondiente. 

Acciones: Listar todos los centros educativos por coordinación de zona, especificar las fechas de inicio y 
término del mantenimiento para cada centro. 

Consideraciones Finales 

- Fechas de menor carga de trabajo: Asegurar que las fechas de mantenimiento seleccionadas coincidan con 
periodos de menor actividad para los responsables de los laboratorios. 

- Condiciones óptimas: Verificar que los equipos se encuentren en condiciones adecuadas para su uso al inicio 
del nuevo ciclo escolar. 

Resumen del Proceso 

1. Llenado del calendario provisional. 

2. Realización de trámites administrativos: 

Elaboración de oficio y requisición de materiales. 

Suministro y distribución de materiales. 

3. Definición del calendario final: 

Confirmación de entrega de materiales. 
Generación de órdenes de servicio. 
Comunicación del inicio de mantenimientos. 

4. Registro en la tabla de centros educativos: 

Listado y fechas de mantenimiento por coordinación de zona. 
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Anexo 26. Material de limpieza. 

 

 
  



Periódico Oficial Victoria, Tam., lunes 26 de enero de 2026 Página 671  

 

 

Instructivo de llenado 

El formato de solicitud de material de limpieza para el mantenimiento preventivo, se llena tomando en cuenta el 
número de equipos de cómputo por centro educativo, con el objetivo de cuantificar la cantidad de material 
necesario. Este formato es utilizado por el personal del Departamento de Soporte Técnico y de Servicios para 
planificar y solicitar los materiales requeridos. A continuación, se detallan los pasos para su llenado: 

1. Identificación del Centro Educativo: 

2. Materiales Requeridos por Centro Educativo: Anotar la cantidad requerida de: rollos de toallas, 
desengrasante, limpiador de tarjetas, limpiador de pantallas, brocha para limpieza de equipos y paños de 
microfibra.  

La cantidad de material es proporcional al número de equipos y al tipo de mantenimiento que se va a realizar y 
es la referencia para la elaboración de la requisición y oficios de solicitud correspondientes. 

 

Anexo 27. Oficio y formato requisición de compra.  
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Anexo 28. Oficio y formato requisición de compra. 
Se elabora Oficio dirigido al Director Administrativo del Colegio de Bachilleres del Estado de Tamaulipas 
solicitando la compra de material de limpieza especificando el periodo al que corresponde el mantenimiento 
preventivo y se anexa el formato REQUISIÓN DE COMPRA. SAD/DCA/F/06/V01 dónde se registra los 
siguientes datos: 

- Fecha de elaboración. 
- Dirección de Área requirente. 
- Área requirente. 

- Descripción del Material. 
- Unidad. 
- Cantidad. 

- Aclaraciones. 
- Observaciones. 
- Firma del Solicitante. 

- Autorización presupuestal. 
Las cantidades se determinan de acuerdo al formato MATERIAL DE LIMPIEZA. DIT/DSTS/F/10/V03. 
Nota: Este formato es emitido y autorizado por la Dirección Administrativa del Cobat. 
 

Anexo 29. Orden de servicio. 
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Instructivo de llenado 

La generación de la orden de servicio se realiza a través del Sistema Integral de Cobat (SIC) en su módulo 
SAICT, por el personal de Soporte Técnico y de Servicios asignado al técnico de cada Centro Educativo. A 
continuación, se detallan los pasos para realizar el llenado de la orden de servicio: 

1. Iniciar Sesión en SIC/SAICT: 

- Acceder al sistema utilizando tus credenciales. 

2. Seleccionar la Opción de TÉCNICOS: 

- En el menú principal, buscar y seleccionar la opción denominada "TÉCNICOS". 

3. Visualizar Solicitudes Asignadas: 

- Se desplegará una lista con las solicitudes de servicio asignadas a tu Centro Educativo. 

4. Actualizar Solicitudes: 

- Localizar el icono "ACTUALIZAR" que aparece en color verde junto a cada solicitud y hacer clic en él. 

5. Seleccionar Servicios Realizados: 

- Al hacer clic en "ACTUALIZAR", se desplegará la sección "SERVICIOS REALIZADOS". 

- Seleccionar los servicios que se han realizado en los equipos de cómputo. 

6. Describir Solución: 

- En la sección "SOLUCIÓN", describir detalladamente las acciones realizadas en cada equipo. 

- Asegurarse de proporcionar información clara y precisa sobre las reparaciones o mantenimientos 
efectuados. 

7. Agregar Observaciones: 

- En el apartado "OBSERVACIONES", añadir cualquier comentario adicional que sea relevante. 

- Este campo es obligatorio para poder continuar con el proceso. 

8. Finalizar Solicitud: 

- Hacer clic en "FINALIZAR" para registrar la fecha y hora de la solución. 

- Verificar que la información ingresada sea correcta antes de proceder. 

9. Cerrar la Orden de Servicio: 

- Una vez finalizada la solución, hacer clic nuevamente en "ACTUALIZAR" (en color verde) para cerrar 
la orden de servicio. 

- Esto cambiará el estatus de la solicitud a "FINALIZADO TÉCNICO". 

10. Imprimir la Orden de Servicio: 

- Con el estatus de "FINALIZADO TÉCNICO", la solicitud aparecerá en la lista de servicios. 

- Hacer clic en la solicitud correspondiente para imprimir la orden de servicio. 

 

Resumen del Proceso: 

1. Iniciar sesión en SIC/SAICT. 

2. Seleccionar "TÉCNICOS". 

3. Verificar solicitudes asignadas. 

4. Hacer clic en "ACTUALIZAR" (color verde). 

5. Seleccionar los servicios realizados. 

6. Describir la solución en detalle. 

7. Agregar observaciones adicionales. 

8. Hacer clic en "FINALIZAR". 

9. Cerrar la orden de servicio haciendo clic en "ACTUALIZAR" (color verde). 

10. Imprimir la orden de servicio finalizada. 

Siguiendo estos pasos, se asegura el correcto llenado y cierre de la orden de servicio, garantizando un registro 
preciso y completo de las actividades de soporte técnico realizadas. 
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Anexo 30. Documento de viáticos. 
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Instructivo de llenado 

 

Documento de viáticos. 

Para la emisión del Oficio de Comisión que es parte de los documentos de viáticos, se siguen las indicaciones 
de la Dirección Administrativa que es quien elabora los formatos, los datos que forman parte del Oficio son: 

- No. de Oficio. 

- Fecha de elaboración. 

- Nombre completo del empleado. 

- Lugar de la comisión. 

- Días de la comisión. 

- Objetivo de la comisión. 

- Día de partida 

- Día de retorno. 

- Firma del comisionado. 

- Firma de la Directora Administrativa. 

- Firma del Superior inmediato. 

- Firma del Órgano de Control. 

- Sello del centro educativo que se visitó (se solicita al término de la comisión). 

Nota: Los documentos de viáticos son emitidos y autorizados por la Dirección Administrativa del Cobat. 

 

Anexo 31. Control de mantenimiento. 
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Instructivo de llenado 

 

Control de mantenimiento. 

1. Formato: 

El formato se envía por correo electrónico de forma individual a cada responsable de laboratorio en un archivo 
de Excel conteniendo la información que deberá llenar y enviar al término del mismo 

2. Captura de Información: 

• Nombre del Centro Educativo: Ingresa el nombre completo del centro educativo donde se realizó el 
mantenimiento. 

• Folio de la Orden de Servicio: Anota el número de folio correspondiente a la orden de servicio que le fue 
asignada en el sistema Integral Cobat (SIC). 

• Ubicación: Indica la ubicación exacta del equipo dentro del centro educativo (aula, laboratorio, área 
administrativa). 

• Usuario: Escribe el nombre del usuario responsable del equipo. 

• No. de Serie: Introduce el número de serie o Service TAG del equipo al cual se le proporcionó 
mantenimiento preventivo. Este número lo encontrará en una etiqueta adherida al equipo. 

• No. de Inventario: Registra el número de inventario del equipo, este se refiere al número asignado por el 
área de servicios generales. 

• Comentarios Adicionales: Añade cualquier comentario adicional relevante, como observaciones sobre el 
estado del equipo o detalles específicos del mantenimiento realizado. 

3. Firma y Sello: 

• Una vez completada la captura de información mencionando los equipos a los cuales se les proporcionó 
mantenimiento preventivo, se procede a imprimir el documento. 

• El documento deberá de contener la firma del responsable de laboratorio que realizó el mantenimiento y la 
firma y se selló oficial del Director o Responsable del centro educativo para la validación de la información. 

4. Envío del Formato: el documento deberá ser enviado vía correo electrónico junto con la demás evidencias, 
fotos y formato de orden de servicio al área de soporte técnico para anexarlo al expediente. 

 


